DOE HET ZELF 


Vragen? Opmerkingen? Tips? 
Mail ze naar 
brieven @clickx.be. 


DOE HET ZELF 


Brief van de week 


De Clickx-redactie wordt elke dag overstelpt met vragen van lezers. Sommige problemen zijn te specifiek om in het 


BRIEVEN 
- Ubuntu-beestjes hb magazine te behandelen, maar andere vragen zijn dan weer zo interessant dat ze meer verdienen dan een kort antwoordje. 
Mikoon mailen? mr Daarom selecteren we voor elke Clickx Magazine een vraag van een lezer, die we dan uitwerken in een complete work- 


shop. De vraag vind je op deze pagina, de workshop staat op de volgende twee pagina's. Veel plezier! 
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BRIEF VAN DE WEEK 


KAARTJES DRUKKEN 


WAT D 


WAAR 


HOELANG? 


MOEILIJKHEID? 


n deze workshop leggen we de lat flink wat 

hoger. In plaats van statische naamkaart- 
jes die allemaal identiek zijn, drukken we kaart- 
jes af waar telkens andere gegevens op staan, 
zoals bij adresetiketten. Voor alle duidelijkheid: 
we werken hier met MS Word 2003, maar de 
technieken laten zich net zo goed toepassen in 
Word 2000 of Word 2007. 


OEN WE? 


MEE? 


STAP 1 / WIZARD STARTEN 


Start Word 2003 op. Open het menu Extra, en 
kies achtereenvolgens BRIEVEN EN VERZENDLIJSTEN, 
AFDRUK SAMENVOEGEN. We willen namelijk onze adres- 


X% 
d 


Documenttype selecteren 


sen koppelen aan de vaste tekst van onze etiket- 
ten. Rechts verschijnt het paneel SAMEnvoecen (zie af- 
beelding 1). Stip hier Etiketten aan en klik op Vorcenne: 
BEGINDocuMENT. Voor je opnieuw Vorsenpe selecteert, klik 


Met wat voor type document werkt 


u? 
O Brieven 
O E-mailber 
O Envelopp 
@ Etiketten 
O adreslijst 


Etiketten 


je eerst op Opries: je wil namelijk zeker zijn dat het 
formaat en de lay-out van de etiketten perfect over- 


ietken eenkomen met het model dat je hebt gekocht. 


en 


Labels voor een 
afdrukken. 


Klik op Volgende 


Stap 1 van 6 


STAP 2 / ETIKETTEN ONTWERPEN 


Er verschijnt nu een dialoogvenster, waar je met enig 
geluk bij Erikerten en vervolgens bij Propucrnummer het 


groepsverzendlijst 


om door te gaan. 


® Volgende: B 


Een wizard begeleidt je in 
een zestal stappen. 


Printerinformatie 
O Matrix 
© Laser of inkjet 
Etiketinformatie 


Etiketten: 


C2243 - Sticker 


Details … 


juiste model vindt. Voor wie identieke etiketten of 
visitekaartjes op het oog heeft: dit dialoogvenster 
krijg je ook te zien als je het menu Extra opent en daar 
achtereenvolgens BRIEVEN EN VERZENDLIJSTEN En ENVELOPPEN 
EN ETIKETTEN kiest, waarna je de knop Oprres indrukt. 

We gaan ervan uit dat je pech hebt en dat jouw etiket- 
tenmodel niét in de lijst staat. Druk dan op de knop Nieuw. Je krijgt nu 
de gelegenheid allerlei parameters in te stellen, tot het ontwerp per- 
fect overeenkomt met het aangekochte model: de marges, het etiket- 
ten- en paginaformaat, de afstand tussen de etiketten en het aantal 
etiketten. Je kan hiervoor natuurlijk wel zelf aan de slag met je meet- 
lat, maar in heel wat pakketten steekt een handige sjabloon, waarop 
alle afmetingen al keurig staan vermeld. Die hoef je dus maar over te 


jegindacument 


IX] Nieuw Aangepast laser 


Voorbeeld 


Zijmarges 
Bovenmarge | 


Lade: |Handmatig 


Breedte: m 


Hoogte 


|Avery Ad- en AS-formaat Aantal verticaal 


Etiketgegevens 
Type: 
Aantal horizontaal — 


Etiketnaam: [ 


1,52em @l 


0,72 cm El 


Bovenmarge: 


Etikethoagte: 
Etiketbreedte: 


Zijmarge: 


[_Annuleren 


aaien © 
6,6 em 


Verticaal: Aantal horizontaal: 


Horizontaal: Aantal verticaal: | 


Paginaformaat: _ [a (210 x 297 mm) 


Erg belangrijk: de exacte afmetingen voor je etikettenblad! 
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tikken in de juiste velden. Erg praktisch is het voorbeeldvenster, dat 
je visuele feedback geeft zodra je een parameter aanpast (zie afbeel- 
ding 2). Zorg dat je alles nauwkeurig invult om problemen met de 
uitlijning te vermijden! Voor je op OK drukt, geef je wel nog een dui- 
delijke ErikerNaAM mee. Je eigen kaartjes verschijnen nu bij Propucrnum- 
MER. Wijzigen kan nog altijd via de knop Deraus. 


STAP 3 / ADRESSEN INVOEREN 


Zodra je met OK bevestigt, verschijnt de sjabloon in het werkvenster 
van Word. In het paneel SAaMenvorGen kan je nu overgaan naar de 
tweede stap. Kies hiervoor VoLGENDE: ADRESSEN SELECTEREN. Hier krijg je drie 
mogelijkheden: ofwel gebruik je een bestaande lijst, waarna je via de 
link Braperen een geschikte lijst opsnort zoals een csv-, mdb- of xls- 
bestand, ofwel kies je CONTACTPERSONEN SELECTEREN, waarna je de gewenste 
adressen uit je Outlook plukt. De derde optie is EEN NIEUWE LIJST TYPEN. 
Wij gaan voor dit laatste. Klik vervolgens op Maken. Je belandt in een 
venster, waarin je allerlei informatie over je contactpersonen kwijt kan 
(zie afbeelding 3). Je hoeft het trouwens niet bij de opgegeven velden 
te laten: als je de knop Aanpassen indrukt, kan je ongewenste velden 
verwijderen en zelf nieuwe opgeven. Heb je de gegevens van één per- 
soon ingevuld, druk dan op Nieuw rem voor de tweede, enzovoort. Bla- 
deren door de items doe je via de knoppen Voriee en Voreenpe, en filte- 
ren en sorteren kan via de gelijknamige knop. Alle contactpersonen zijn 
toegevoegd? Druk dan op Sturren. Word vraagt waar je het mdb-bestand 
kwijt wil. Geef hiervoor een geschikte locatie op. 


hd 
Hems weergeven 
Reener weergeven 1 
Toraad Kerns 1 de Kist. 1 


Contactpersonen kan je ook op dit moment nog invoeren. 


STAP 4 / ADRESSEN SELECTEREN 


Je krijgt nu een overzicht van de ingevoerde contactpersonen te zien, 
klaar om naar je etiketten over te brengen. Ook hier kan je de lijst 
eerst nog naar wens sorteren: het volstaat om een- of tweemaal op 
een van de kolomkoppen te klikken. Wil je een bepaald adres liever niet 
meenemen op je etiketten, verwijder dan het vinkje naast de naam. Zijn 
er heel wat adressen die je buiten de selectie wil houden, dan maak je 
beter gebruik van filtering. Klik hiervoor op het zwarte pijltje, naast 
de kolomkop waarop je wil filteren. Wil je bijvoorbeeld alle lege velden 


Geadresseerden voor Afdruk samenvoegen 


Klik op de juiste kolomkop om de lijst te sorteren. Als u alleen de geadresseerden wilt weergeven die aan 
bepaalde criteria voldoen (bijvoorbeeld stad), klikt u op de pijl naast de kolomkop. Met de selectievakjes 
kunt u geadresseerden toevoegen aan of verwijderen uit Afdruk samenvoegen. 

Adressenlijst: 


v‚_Achternaam xv, Voornaam ‘wv _ Titel | Bedrijf x_ Adresregel 1 
Bettens Bart Dhr Clickx Maga. Parklaan 22, bus 10 


Filteren en sorteren 


Records filteren | Records sorteren 


Veld: Vergelijking: Vergelijken met: 


Achternaam MV | |Is niet leeg dl | 


len v [plaats v (niet gelijk aan v |rurnhout 


Es Ie [ = 5 


Alles wissen 


Selecteer (alleen) de contactpersonen die je op je etiketten wil. 


vermijden, selecteer dan (Nret reee). Het kan natuurlijk nog ingewik- 
kelder: selecteer hiervoor (GeAvanceero). Daar kan je verschillende cri- 
teria tegelijk instellen — bijvoorbeeld ‘Geslacht V en Gemeente is niet 
gelijk aan Turnhout’ (zie afbeelding 4). Bevestig met OK. 


STAP 5 / ETIKETTEN OPMAKEN 


Het wordt stilaan tijd om alle informatie aan je etiketten of kaartjes 
toe te voegen. Het volstaat dat je die tekst en een eventuele 
(achtergrond)figuur op het allereerste etiket aanbrengt. Indien nodig 
maak je hiervoor gerust gebruik van tabellen, waarbij je een logo bij- 
voorbeeld in een aparte kolom onderbrengt. Op elk moment kan je in 
het taakvenster rechts op de knop ALLE ETIKETTEN BIJWERKEN drukken: je 
zal zien dat alles wat je aan het eerste etiket hebt gewijzigd, ook 
meteen wordt aangepast in de andere exemplaren (zie afbeelding 5). 


«Volgende record» «Volgende record» Labels schikken 
als u de brief nog niet hebt 
geschreven, doet u dit nu, 

Om gegevens over 


geadresseerden aan de label toe 
te voegen, klikt u ergens in de 
eerste label en Klikt u vervolgens 
op een van de onderstaande 
items. 


3 Adresblak.. 


KE 
«Volgende record» «Volgende record» «Volgende record» E Beoroetingsregel.… 
(cj Elektronische postzegel… 
El Meer items. 


Klik op Volgende als u Klaar bent 
met het schikken van de label, 
Vervolgens kunt u een voorbeeld 
van de label van iedere 
geadresseerde weergeven en 
aanpassen. 


«Volgende record» «Volgende record» «Volgende record» 5 ER 
Etiketten repliceren 
U kunt de indeling van het eerste 
etiket naar de andere etiketten 
iëren door op de onderstaande) 


Je hoeft alleen het eerste etiket op te maken. 


STAP 6 / ADRESBLOK INVOEGEN 


Nu moet je natuurlijk nog de namen, de adressen en eventueel andere 
gegevens van je contactpersonen op je etiketten krijgen. Positioneer je 
cursor in het eerste etiket op de plaats waar je het adresblok wil laten 
beginnen. Klik daarna in het rechterpaneel op ApressLok. Stip aan welke 
gegevens — zoals NAAM, BEDRIJFSNAAM en Postapres — je al dan niet mee op 
de etiketten wil. Druk voor alle zekerheid ook op de knop VELDEN verGe- 
LIJKEN (zie afbeelding 6). Je duidt hier aan welke gegevens met welke 


veldnaam overeenkomen. Stel dat je zelf een veld ‘Familienaam’ had 
gecreëerd, dan geef je hier te kennen dat dit veld met de omschrijving 
‘Achternaam’ overeenkomt. Kies (GEEN ovEREENKoMsT) als je voor een be- 
paalde omschrijving geen veld voorzien had. Bevestig, als je hiermee 
klaar bent, twee keer met OK. In het eerste etiket verschijnt nu «Adres- 
blok», en dat veld krijg je ook op de andere etiketten te zien zodra je 
Op ALLE ETIKETTEN BIJWERKEN drukt. Wil je het adresblok alsnog aanpassen, 
klik er dan op met de rechtermuisknop en kies ApREsBLOK BEWERKEN. Uiter- 
aard kan je dit veld ook typografisch bewerken (ander lettertype, kleur, 
grootte, …), net zoals je dat normaal gezien in Word doet! 


Adresblok invoegen 


Adresgegevens opgeven 


Lohan 
Johan Rademaker Jr, 
|Johan Q. Rademaker Jr. 


Velden vergelijken Dhr. Joop Rademaker Jr. 


Afdruk samenvoegen bevat speciale functies voor het werken met adressen, Gebruik de Dieng, Daders, sl 
vervalgkeuzelijst om het juiste databaseveld te selecteren voor elk adresveldonderdeel, al 


Bedrijfsnaam invoegen 


< 


< 


Vereiste gegevens Kel Postadres invoegen: 


Achternaam [achteraan O Landfregio nooit opnemen in het adres 


Voornaam Voornaam 
Beleefdheidstitel 
Bedrijf 


Land/regio altijd opnemen in het adres 


w| Naam van de geadresseerde in deze notatie invoegen: 


© Land/regio alleen opnemen in het adres als dit afwijkt van: 


adres 1 adresregel 1 |België 


Plaats w| Het adres opmaken volgens het land/de regio van bestemming 


Provincie (q ereenkomst) WA Voorbeeld 


Postcode Postcode x 


vil 


Voornaam partner (geen overeenkomst) + De Vliegende Hollander 


Optionele gegevens Dhr. Johan Rademaker Jr. 
Middelste naam (geen overeenkomst) + Kerkplein 90 
bkarsnancel [naan auarmankams — X 7754 OO Amsterdam 


Kies in de vervolgkeuzelijst het veld in de database dat overeenkomt met de Nederland 
adresgegevens die Afdruk samenvoegen verwacht (vermeld aan de linkerkant). 


( OK ) Annuleren Velden vergelijken… 


Bepaal zelf wat er in een adresblok moet komen. 


STAP 7 / ANDERE GEGEVENS INVOEGEN 


Heb je nog andere informatie die je graag op je etiketten had gezien? 
Zet dan eerst je cursor op een geschikte plaats in het eerste etiket en 
klik vervolgens in het rechterpaneel op Meer rrems. Selecteer het item 
dat je wil toevoegen en bevestig met Invoecen (zie afbeelding 7). Sluit 
het dialoogvenster af als je hiermee klaar bent. Druk nog een keer op 
de knop ALLE ETIKETTEN BIJWERKEN. Klik rechtsonder op Vorenpe: LABELVOOR- 
BEELD. Alle generieke veldnamen (zoals ‘Adresblok’) worden vervangen 
door de onderliggende gegevens. Wil je alsnog wijzigingen aan de con- 
tactpersonen doorvoeren, klik dan op de link ApRESSENLIJST BEWERKEN en 
pas aan waar nodig. Om de lay-out van je etiketten wat bij te stoffen, 
klik je onderaan rechts op Voriee: LABELS SCHIKKEN, waarna je net zoals in 
stap 5 aan de opmaak kan sleutelen. Ziet alles er gelikt uit, rond de 
procedure dan af met VoLGEnDe: SAMENVOEGING VOLTOOIEN. Je mag het taak- 
venster afsluiten: je ontwerp is klaar om afgedrukt te worden! « 


Samenvoegveld invoegen 


I H 
«Adresblok» «volgende invoegen 

record» «Adresblak» 
Velden: 


Titel 
|Voornaam 
Achternaam 
Bedrijf 
Adresregel 1 
Adresregel 2 
|Plaats 


«Emailadres» 


Provincie 
«Volgende «volgönde poste 
record» «Adresblok» record» «Aöresblak» | (èn 


Telefoon thuis 
|Telefoon werk 


E-mailadres 


O adresvelden © Databasevelden 


Velden vergelijken… Invoegen 


«Emailadres» «Ernailad 


Voeg bijkomende gegevens naar wens toe. 
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